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Convenciones 
Para facilitar la comprensión de este documento se plantean las siguientes convenciones. 

Filtros de búsqueda y botones de acción. 
En cada funcionalidad encontrará filtros, tablas y botones como los que se describen a              
continuación. 
 
Tablas y filtros. 
En la mayoría de funcionalidades del módulo de investigación encontrará un filtro de             
búsqueda para que pueda realizar filtrados de información y encontrar rápidamente la            
información que desea, debajo del filtro se muestra una tabla con los resultados de la               
búsqueda, si el filtro está vacío se mostrarán todos los registros. 
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Botones de acciones. 
Al frente de cada registro de la lista de resultados encontrará una serie de botones de                
acción para cada Ver, modificar, eliminar, entre otras acciones. 
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Ver  
  

Actualizar  
 

Eliminar  
 

Seguimiento 
 

Agregar  
 

Descargar PDF  
 

Descargar ANEXOS  
 



 

Hoja de Vida 
La funcionalidad hoja de vida permite registrar, actualizar o eliminar información de las             
personas de la institución en la plataforma.  
Al ingresar a la funcionalidad se encuentra el filtro de búsqueda y la lista de personas                
registradas, allí podremos ver editar y eliminar un usuario ya creado en la plataforma,              
asimismo podremos agregar un nuevo usuario. 
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Agregar persona 
Antes de iniciar con el registro de una persona en el sistema, debemos verificar que el                
número de documento de esta persona no esté en el sistema así como se muestra en la                 
imagen. 
 

 
 
Una vez realizado este paso, procedemos a seleccionar el tipo documento, digitamos el             
número de documento, seleccionamos la ciudad de expedición, digitamos nombres y           
apellidos, ahora seleccionamos la ciudad de nacimiento y el resto de datos requeridos. 
Para cargar la fotografía, debes dar clic sobre el botón ​Elegir​, se abrirá una nueva               
pestaña para que busques la foto en las carpetas de tu computador, la seleccionas y               
automáticamente quedará cargada. 
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Seguidamente se deben diligenciar los datos de ubicación y los datos institucionales. 

 
 
Se debe tener en cuenta que en la sección de datos institucionales se debe seleccionar el                
rol que tendrán las personas registradas en el sistema. 
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Diligenciamos los datos adicionales y los datos de emergencia. 

 
 
Podremos agregar ​Estudios Realizados ​y Experiencia Laboral seleccionando el botón ​+           
Agregar ​en su respectiva sección. 

 
Una vez damos clic en el botón, diligenciamos todos los datos solicitados y al finalizar               
damos clic en el botón ​Listo ​para que se guarde ese registro, para agregar más               
experiencias realizamos el mismo proceso las veces que sea necesario. 
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En caso de querer modificar o eliminar esta información, podremos usar las acciones que              
tenemos en frente de cada una de ellas. 

 
 
Una vez finalizamos el ingreso de información, damos clic en el botón ​Guardar​. 
 
 
 
 
Nota: Para ingresar la ​Experiencia Laboral se realiza el mismo proceso que se explicó              
en Estudios Realizados. 
Nota​: Es necesario asignar un rol inicial a cada persona nueva registrada desde el perfil               
de un usuario administrador. 

Actualizar Hoja de vida 
Para actualizar la información de la hoja de vida usaremos el filtro de la funcionalidad               
como se muestra en la imagen, al haber encontrado la persona, damos clic sobre el botón                
azul señalado en la imagen 

 
 
Una vez actualizada la información deseada, en la parte inferior derecha está el botón              
Modificar​, damos clic ahí para que se guarden los cambios realizados. 
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Gestionar Grupo y Semillero de Investigación 
En esta funcionalidad podremos agregar los nuevos grupos y semilleros de investigación,            
asimismo podremos ver modificar y eliminar los grupos ya existentes, tenemos una barra             
de búsqueda y un paginador​. 
 

 

 

Agregar Grupo/Semillero de Investigación  

Grupo de Investigación 
Al agregar un nuevo grupo, para diferenciar un grupo o un semillero de investigación en el                
campo llamado ​tipo de grupo​ tenemos la opción de seleccionar el que corresponda. 
Se diligencian los demás campos del formulario y se hace clic sobre el botón Guardar al                
final de la pantalla. 
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Al dar clic sobre el botón ​Agregar Grupo se abrirá una nueva vista, allí digitaremos el                
nombre y sigla del grupo, la fecha de fundación, el estado, el correo, se selecciona el                
Director y en el campo Tipo de Grupo, seleccionamos la opción GRUPO DE             
INVESTIGACIÓN, seguidamente seleccionamos los integrantes y estos de irán listando          
en la tabla que allí se muestra 

 
 
Seleccionamos la Facultad/Programa, digitamos el Link de GrupLAC, seleccionamos la          
categoría y en la sección de Líneas Investigación damos clic sobre el botón ​+ Agregar               
Línea Investigación​, también está el campo para adjuntar el documento referente al            
Grupo de Investigación. 
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Podemos seleccionar las líneas de investigación requeridas para este grupo de           
investigación. 

 
 
Cuando esté seleccionada la línea requerida damos clic en el botón ​Listo para que que               
esta línea se guarde, en caso de que se haya escogido la incorrecta podemos              
modificarlas dando clic sobre el ojo o si se desea eliminar, damos clic sobre la papelera 

 
 
 
Para guardar toda la información diligenciada, en la parte inferior derecha de la             
funcionalidad, está el botón ​Guardar​, damos clic sobre el y listo. 
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Semillero de Investigación 
Al dar clic sobre el botón ​Agregar Grupo se abrirá una nueva vista, allí digitamos el                
nombre y sigla del grupo, la fecha de fundación, el estado, el correo, se selecciona el                
Director y en el campo Tipo de Grupo, seleccionamos la opción SEMILLERO DE             
INVESTIGACIÓN, seguidamente seleccionamos los integrantes y estos de irán listando          
en la tabla que allí se muestra 
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Seguidamente se selecciona el Estudiante Coordinador y el Grupo Investigación Padre y            
digitamos la información de los campos que aparecen a continuación. 
Nota​: El grupo padre corresponde al grupo de investigación al que está adscrito el              
semillero. 

 
 
En la sección de Líneas Investigación damos clic sobre el botón ​+ Agregar Línea              
Investigación​, también está el campo para adjuntar el documento referente al Semillero            
de Investigación. 
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Podemos seleccionar las líneas de investigación requeridas para este semillero de           
investigación 

 
 
Cuando esté seleccionada la línea requerida damos clic en el botón ​Listo para que esta               
línea se guarde, en caso de que se haya escogido la incorrecta podemos modificarlas              
dando clic sobre el ojo o si se desea eliminar, damos clic sobre la papelera 

 
 
Para guardar toda la información diligenciada, en la parte inferior derecha de la             
funcionalidad, está el botón ​Guardar​, damos clic sobre el y listo. 
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Agregar Grupo/Semillero de Investigación Externo 
También tenemos la opción de agregar un grupo o semillero de otra Institución Educativa              
Superior, para diferenciarlo de los grupos de la ETITC tenemos el campo llamado             
Externo. 

 
Como se muestra en esta imagen, damos clic sobre el cuadro para seleccionarlo y así               
quedará marcado como un Grupo o Semillero Externo, seguidamente llenamos los           
campos solicitados. 
 
 
 
 
Nota: Una vez guardada la información de un grupo o semillero, no se podrán eliminar los                
integrantes, únicamente se podrán INACTIVAR. 

Modificar Grupo/Semillero de Investigación  
Para modificar la información de un grupo o semillero de investigación usaremos el botón              
modificar que nos permitirá acceder a una pantalla como la anterior con la información              
actual del grupo o semillero, actualizamos la información correspondiente y hacemos clic            
sobre el botón modificar al final de la pantalla. 
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Gestionar Convocatorias  
En esta funcionalidad se podrán registrar las convocatorias para ​Financiación Interna de            
Proyectos de Investigación ​e ​Inscripción a Semilleros de Investigación ​con su           
respectiva fecha de apertura y de cierre para tener un mejor control sobre ésta, también               
se discriminará si la convocatoria es abierta o cerrada y dependiendo de esto se podrá               
generar su respectivo PIN. 
En la opción ​Agregar Convocatoria se hará el registro​, ​así mismo hay una barra de               
búsqueda y la opción de​ Ver, Modificar ​o​ Eliminar ​las convocatorias ya existentes. 
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Agregar Convocatorias 
Una vez aquí, seleccionamos la Entidad Oferente, digitamos el título de la convocatoria,             
ajustamos la fecha de inicio y la fecha de cierre, a quién va dirigido y el año de ésta, el                    
cupo máximo de registros que pueden haber en esta convocatoria, el tipo de convocatoria              
que puede ser para Financiación Interna de Proyectos de Investigación o Inscripción a             
Semilleros de Investigación 

 
Aquí seleccionamos si la convocatoria es cerrada o abierta 
 
 
 
 
 
 
 
Si la convocatoria es cerrada, aparecerá automáticamente el campo para el PIN de             
ingreso, si damos clic sobre el botón ​Generar PIN​ señalado en la imagen 
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Una vez generado el PIN se verá reflejado como se muestra en la imagen 

 
 
En la siguiente sección digitamos en No. de la Convocatoria, la presentación y el objetivo               
de esta, los campos ​Mínimo y Máximo de Coinvestigadores aplican únicamente a la             
convocatoria tipo Financiación Interna de Proyectos de Investigación. 

 
Ingresamos los requisitos, condiciones inhabilitantes, duración y financiación, rubros de          
financiación 
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Continuamos con los criterios a evaluar y su respectivo puntaje, el procedimiento de             
inscripción, el cronograma con las fechas y hora, el nombre del responsable de esta              
convocatoria y la información de contacto. 

 
Para agregar cada uno de estos registros, damos clic sobre el botón que se muestra en la                 
imagen 
 
 
Cuando se digite la información requerida damos clic en el botón ​Listo para que ésta se                
guarde, en caso de que se modificar damos clic sobre el ojo o si se desea eliminar, damos                  
clic sobre la papelera 

 
 
Nota: ​Esta acción se repite en todas las secciones necesarias. 
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Está la sección para adjuntar el archivo referente a la convocatoria y para finalizar damos               
clic sobre el botón ​Guardar 

 

Inscripción a convocatorias 

Inscripción a semilleros 
Los estudiantes que quieran pertenecer a algunos de los diferentes semilleros de            
investigación de la institución podrán inscribirse mediante un link de inscripción que se             
genera al registrar una convocatoria de este tipo. 
Al ingresar al link encontrarán una pantalla con la información de la convocatoria y un               
enlace que les indica que deben iniciar sesión en la plataforma. 
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El estudiante deberá iniciar sesión en la plataforma a través del formulario que se muestra               
a continuación con su usuario y contraseña. 
En caso de no encontrarse registrado, debe seleccionar la opción de registrarse. 

 
El formulario de registro para estudiantes nuevos en la plataforma es el siguiente. 
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También debe diligenciar una sección con datos institucionales que corresponden al           
programa académico, semestre y URL de CvLAC si es estudiante de 5 semestre en              
adelante. 

 
 
Para completar su registro de usuario debe hacer clic sobre el botón Continuar y será               
redirigido a la primera pantalla de la inscripción para que posteriormente pueda            
seleccionar el semillero al que quiere pertenecer. 
Al finalizar este paso, el usuario queda con la sesión iniciada en el sistema y se le envía                  
sus datos de acceso usuario y contraseña para que pueda ingresar posteriormente. 
 
El estudiante visualizará la página inicial de la inscripción con una sección adicional que              
contiene sus datos personales como se muestra en la siguiente imagen, debe hacer clic              
en el botón continuar. 

 
Posteriormente se le solicita que seleccione el semestre al que quiere pertenecer, da clic              
en guardar y se registra su inscripción.  

 
Se le enviará un correo al estudiante con la información de inscripción realizada. 
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Inscripción de proyectos de investigación 
En la plataforma Gnosoft los investigadores podrán participar en las convocatorias de            
financiación interna de proyectos de investigación a través de link de convocatoria            
proporcionado por la vicerrectoría de investigación.  
Al ingresar al link de la convocatoria el investigador encontrará la siguiente pantalla con la               
información correspondiente a la convocatoria en la que se va a inscribir. 
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EL investigador debe iniciar sesión en la plataforma antes de continuar con la inscripción 
del proyecto de investigación con sus datos de acceso a la plataforma.  
Es necesario que la persona que registre el proyecto tenga cuenta activa en la plataforma 
para poder realizar este proceso. 
Una vez iniciada la sesión se muestra la siguiente sección con sus datos personales. 

 
 
Al hacer clic en el botón continuar se mostrará la siguiente pantalla donde debe              
seleccionar el grupo principal con el que se registrará el proyecto, grupo de otra Institución               
de educación superior externa (previamente registrados en la plataforma), grupos de la            
ETITC vinculados, el título del proyecto y si es necesario, adjuntar un archivo. 
Al hacer clic en el botón ​Guardar ​se registra la inscripción y se envía un correo a la                  
persona.  
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Admitir Inscrito a Semilleros 
Si filtramos el Año Lectivo y las Convocatorias Registradas, se listaran las personas que              
han solicitado el ingreso a los distintos Semilleros de investigación existentes o que             
participaron en convocatorias de financiación interna de proyectos de investigación,          
también se evidenciará el estado en que se encuentran, APROBADO, RECHAZADO o            
PENDIENTE. 
 

 
 
 
Para admitir o rechazar una inscripción, seleccionamos la opción ​VER en uno de los              
registros, allí veremos la información de este y sus archivos adjuntos. Podremos realizar             
la acción requerida a través de los botones en la parte inferior de la pantalla. 
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En caso de que esta inscripción ya haya sido APROBADA o RECHAZADA, la acción de               
estos botones quedará inhabilitada. 
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Gestionar Plan de Trabajo 
Esta funcionalidad solo la tienen asignada los Administrativos, Líderes de los Grupos y             
Estudiantes Coordinadores, cada uno podrá ver únicamente donde tiene responsabilidad          
y allí podremos Gestionar los nuevos planes de trabajo, asimismo realizar las ​acciones             
de ​Ver​, ​Modificar​, ​Eliminar o realizar ​Seguimiento a los planes de trabajo que estén              
registrados en los diferentes Grupos o Semilleros de Investigación, todas estas acciones            
dependen del estado en el que esté dicho plan de trabajo. 
Al estar en estado ​Inicial​, se pueden realizar ​todas​ las acciones. 
En estado ​pendiente​, solo se tendrá la opción de ​ver​. 
En estado ​Aprobado​, solo se podrá ​ver​ la información del plan de trabajo. 
En estado ​Rechazado​, se habilitan nuevamente todas las acciones y la opción de             
Modificar ​y ​Solicitar Aprobación​. 
 

 
 
 

27 



 

 

Agregar Plan de trabajo 
Al ​agregar un nuevo plan de trabajo, en el campo ​Grupo de Investigación / Semillero               
podemos escoger el Grupo o Semillero al que registra dicho plan. 

 
Y en el campo ​Aplica Proyecto ​podremos escoger si este plan tiene un proyecto relacionado,               
siendo el caso, se escogerá el respectivo proyecto. 
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Se digitan los objetivos y en las sección integrantes, se listaran todos los del grupo o                
semillero seleccionado. 

 
Aquí podremos seleccionar los participantes de este plan al dar clic en el cuadro al frente                
de cada integrante, se cuenta con un paginador cuando hay más de 5 integrantes en el                
grupo 

 
Podremos agregar ​Actividades / Compromisos​, ​Productos y ​Adjuntar algún         
documento solo con dar clic sobre el campo si así lo requiere. 
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Al seleccionar el botón ​+ Agregar ​serán visibles los campos donde se registrará la              
información, cuando se termine de digitar cada actividad o cada producto se da clic en               
Listo​, si se desean agregar más actividades o productos, se da clic sobre el botón ​+                
Agregar​ y allí aparecerán los campos a completar. 
La opción de eliminar se mostrará únicamente cuando el plan de trabajo esté en estado               
inicial.  

 
Después de aprobado el plan de trabajo, solo se mostrará la opción Ver/Modificar en las               
actividades y productos. 
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Al finalizar el registro del plan de trabajo damos clic en el botón ​Guardar​, de lo contrario si                  
ya se ingresó toda la información, damos clic en el botón ​Solicitar Aprobación​. 
 

 

Modificar Plan de Trabajo 
Para modificar un plan de trabajo, solo debe estar en estado ​Inicial ​o ​Rechazado​. 
 

Seguimiento Plan de Trabajo - Evento 
Para agregar un evento al plan de trabajo, damos clic en el botón ​Agregar Evento  
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Allí se desplegará un modal, en el cual se diligenciarán los datos del acta de la reunión 

 
 
Al dar clic sobre el cuadro de la fecha ejecutada, aparecerá un calendario y podremos               
escoger año, mes y día 
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Para indicar la hora inicio y la hora fin, seleccionamos el cuadro de la hora, y escogemos                 
la hora, los minutos y especificar si es am o pm 
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En la sección ​1. PARTICIPANTES​, tenemos un listado donde se muestran los            
Integrantes​, el ​Rol que tiene en cada Grupo o Semillero y una columna llamada              
Participación donde se podrán seleccionar las personas que asistieron a este encuentro            
o reunión, también podremos ingresar la información de los invitados, en caso de que              
hayamos tenido y las observaciones de este evento. 
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En la sección ​2. ​PLANIFICACIÓN DE LA REUNIÓN ​podremos ingresar la información de             
la Agenda y los Objetivos de la reunión 

 
 
En la sección ​3. DESARROLLO DE LA REUNIÓN podremos ingresar información sobre            
las Principales discusiones y conclusiones 
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En la sección ​4. CONTROL Y SEGUIMIENTO ​podremos realizar Seguimiento a tareas y             
compromisos asignados en la reunión anterior y digitar las nuevas tareas y compromisos.  

 
En la sección ​5. ANEXOS ​podremos digitar lo referente a este tema 

 
 
Por último podremos adjuntar los documentos solo al dar clic sobre el cuadro en caso de                
ser necesario y para finalizar damos clic en ​Guardar ​o ​Cerrar 
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Para editar un evento ya registrado damos clic sobre el botón verde, allí se desplegará               
una nueva ventana con la información del evento seleccionado. 

 
 
Para descargar el PDF de algún encuentro o reunión, seleccionamos el botón azul y se               
abrirá una nueva pestaña donde nos mostrará nuestro PDF​. 

 
 
Se va a generar una ventana cómo está donde nos muestra el PDF, la opción que está                 
dentro del cuadro rojo es para descargar este archivo en nuestro computador y la opción               
que está dentro del cuadro amarillo es para imprimirlo. 

 
 

37 



 

Gestionar productos de investigación generados 
En la funcionalidad realizamos el registro de los productos ya generados, allí por medio de               
los filtros podremos realizar la búsqueda del producto requerido, también podemos           
agregar, modificar o eliminar la información que estos contienen. 
 

 
 

Para agregar un nuevo producto, damos clic en el botón ​+ Agregar Producto 
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Allí se abrirá una nueva pestaña, desplegamos el campo y seleccionamos el Grupo o              
Semillero al que pertenece este producto. 

 
 
Seleccionamos el campo ​Tipo Producto y allí seleccionamos el producto que deseamos            
registrar. 
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Al seleccionar el tipo de producto requerido, se habilitarán las diferentes categorías del             
producto que se haya seleccionado. 

 
Seleccionamos la fecha y el estado en el que está, ​Activo ​o ​Inactivo, ​digitamos el ​título y                 
la ​descripción​. 

 
Adjuntamos el archivo requerido y para finalizar damos clic en el botón ​Guardar​. 
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Formulación de proyectos de investigación 
En esta funcionalidad podremos realizar el ingreso de información del proyecto registrado            
en la convocatoria 
 
En esta funcionalidad podremos visualizar los proyectos ya registrados dando clic sobre el             
campo grupo de investigación, allí se desplegarán los grupos registrados en el sistema,             
ahora vamos a escoger el grupo requerido​. 
 

 
 
Una vez seleccionado el grupo requerido, se listan los proyectos relacionados con éste,             
podremos ​ver o modificar ​estos proyectos​, o ​eliminar, siempre y cuando no esté             
relacionado con ningún plan de trabajo. 
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El proyecto una vez registrado tendrá un estado REGISTRADO, cuando iniciemos el            
ingreso de información pasará al estado EN FORMULACIÓN. 
Debemos tener en cuenta que una vez se haya terminado el ingreso de información del               
proyecto y finalice, este pasará a estado FORMULADO, también mostrará el código de             
registro y los diferentes íconos para descargar los archivos correspondientes. 
 

 
En todas las secciones tendremos un campo con el cual podremos desplazarnos por las              
diferentes secciones que ya tengan información registrada. 
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También está la sección Anexos, allí podremos adjuntar un solo documento para todo el              
proyecto en formato PDF donde estarán las imágenes, tablas, etc, referentes al este. 

 
 
Nota: En todas las secciones encontrarás este botón, este permitirá que la información             
digitada se guarde sin importar si sales de la funcionalidad y así volver y seguir donde                
quedaste. 
Se debe diligenciar toda la información de la sección para continuar en la siguiente. 
 
 
 
Sección 1 - Datos Generales 
Allí podrás ver las información general como el nombre del proyecto, el documento             
adjunto en caso que lo tenga, el mínimo y máximo de coinvestigadores, también es la               
sección donde escogerás el Investigador Principal (por defecto aparecerá el nombre del            
investigador que realizó el registro del proyecto), la cantidad de Coinvestigadores           
requerida y el Estudiante Investigador 
 
 
Sección 2 - Líneas de Investigación 
Se listarán los grupos relacionados con este proyecto cuando se hizo el registro, debes              
escoger la línea de investigación correspondiente para este proyecto en cada grupo 
 
Sección 3 - Resumen Proyecto 
Con un máximo de 500 palabras debes digitar el resumen del proyecto 
 
Sección 4 - Descripción del Proyecto 
Digitamos el planteamiento del problema de investigación en máximo 1000 palabras y la             
pregunta de investigación 
 
Sección 5 - Descripción del Proyecto - Justificación 
Justificación del proyecto en máximo 1000 palabras 
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Sección 6 - Objetivos del Proyecto 
- El objetivo general se digita en máximo 15 palabras 
- En la sección Objetivos Específicos se digitará un número de 1 a 9 y              

automáticamente aparecerá esa cantidad de campos para digitar la descripción de           
cada objetivo 
 

Sección 7 - Marco teórico, legal y estado del arte 
Ingresamos el marco teórico máximo 2000 palabras, estado del arte máximo 3000            
palabras y marco legal máximo 2000 palabras 
Sección 8 - Metodología 

- El tipo de investigación debe tener un máximo de 500 palabras 
- las ​técnicas, instrumentos empleados y procedimientos en un máximo de 2000           

palabras  
- En esta sección tendremos el número de etapas respecto al número de Objetivos             

que digitamos en la sección 6, tendremos los campos donde se escribirá el             
nombre de cada etapa con un máximo de 15 palabras 

Sección 9 - Actividades 
- Tendremos un campo donde se establecerá el número de meses de duración del             

proyecto 
- En el Cronograma de Actividades debemos ingresar como mínimo 2 actividades           

por cada etapa. 

Dando clic en este botón podremos agregar todas las         
actividades requeridas para cada etapa digitando en número el mes de inicio y fin              
de esta actividad 
 

Sección 10 - Productos Esperados 
En esta sección se listarán todas las tipologías por defecto, al frente de cada una               
debemos seleccionar la categoría que corresponde a cada una, en caso de que no              
aplique, esta opción aparecerá en cada categoría, asimismo se digita la descripción y el              
Indicador-Beneficiario 
Sección 11 - Impactos Esperados 
Tenemos el impacto a Corto, Mediano y Largo Plazo por defecto, al frente de cada uno se                 
debe digitar el impacto esperado, el indicador y el supuesto 
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Sección 12 - Trayectoria Proyectos 
- En esta sección tenemos Link de GrupLAC de cada uno de los grupos             

relacionados con este proyecto 
- En el campo Bibliografía se relacionarán los referentes bibliográficos mencionados          

en el proyecto, se estructura con las normas APA 
Sección 13 - Consideraciones 
Aquí se digitarán las ​consideraciones éticas y de propiedad intelectual 
Sección 14 - Investigadores 
Se listarán los nombres de todas las personas relacionadas en este proyecto, de cada una               
debemos ingresar la información de nivel máximo de formación, función en el proyecto y              
la dedicación semanal en horas 
Sección 15 - Software requerido 
Sección 16 - Materiales e Insumos 
Sección 18 - Material Bibliográfico 
Sección 19 - Publicaciones 

En estas secciones debemos seleccionar el botón para agregar el tipo y            
descripción, justificación y valor de cada costo solicitado 
 
Sección 17 - Trabajo de Campo 
Se describirá la actividad, su justificación, los participantes, la fecha y el valor requerido 
 
Sección 20 - Resumen 
Allí verás el resumen de todo el presupuesto registrado en las secciones anteriores 
 
Sección 21 - Acuerdo 
Sección 21 - Carácter Inédito de la Propuesta 
En esta sección debes descargar el documento en este botón          

, ser firmado por las personas correspondientes. 
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Aprobar trabajo de Grupo/Semillero 
En la funcionalidad Aprobar trabajo de Grupo/Semillero se puede registrar la aprobación 
de certificados de participación para los integrantes del semillero o grupo de investigación, 
también es posible indicar si alguno de los integrantes se postula para aplicar algún 
descuento por su desempeño, compromiso y participación.  
El usuario podrá visualizar la siguiente pantalla. 

 
En esta funcionalidad es necesario filtrar año lectivo y el grupo o semillero, una vez 
realizado el filtro se mostrará la lista de integrantes del grupo con la posibilidad de marcar 
si se aprueba o no la generación del certificado, y si aplica para que se le genere un 
descuento en su matrícula para el siguiente semestre, también es posible registrar una 
observación de ser necesaria. 
Una vez seleccionados los integrantes a aprobar la generación de su certificado se hace 
clic en el botón registrar. 
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Generar certificados 
Para cada uno de los integrantes de los grupos y semilleros de investigación es posible 
generar un certificado de participación siempre y cuando haya sido aprobado previamente 
desde la funcionalidad de aprobar trabajo de grupo/semillero por el líder de grupo o 
semillero, o por un usuario administrador.  
 
Se realiza el filtro de año lectivo y Grupo/Semillero de investigación y a continuación se 
listarán los integrantes del grupo o semillero con certificado aprobado desde la 
funcionalidad anteriormente mencionada. 
 
Con el botón azul que se muestra al frente de cada registro se podrá generar el certificado 
correspondiente. 

 
 
Nota​: El certificado se mostrará en otra pestaña en el navegador.  
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Agenda 
En la funcionalidad de agenda se podrán registrar actividades para los diferentes grupos o              
semilleros de investigación registrados en la plataforma.  
Estas actividades son independientes de las actividades programadas para los planes de            
trabajo, tendrán una visualización en forma de calendario como se muestra a            
continuación. 

 
Se puede visualizar las actividades por mes, semana o día utilizando los botones que se 
encuentran en la parte superior derecha de la pantalla.  
Así mismo, se puede navegar entre los meses anteriores o posteriores para visualizar las 
demás actividades. 
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Agregar actividad 
Para agregar una actividad en la agenda solo se necesita hacer clic sobre un día dentro 
del calendario y se abrirá la siguiente pantalla. 

 
En esta vista se muestra principalmente para el rol administrador la posibilidad de registrar 
actividades para todos los grupos y semilleros de investigación, únicamente para todos los 
grupos y únicamente para todos los semilleros de investigación. 
Además, al seleccionar la opción personalizada, se podrán seleccionar uno o varios 
grupos o semilleros de investigación para que se registre la actividad. 
Los líderes de grupos y semilleros únicamente podrán registrar actividades para el o los 
grupos de investigación o semilleros donde sea líder. 
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Se diligencia el resto de información para la actividad y se da clic en el botón registrar. 

 

Modificar Actividad 
Para modificar una actividad registrada se debe hacer clic sobre la actividad mostrada en 
el calendario y se abrirá una ventana como la de agregar con los datos de la actividad 
precargada 
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Desde esta ventana se podrá eliminar la actividad o actualizar la información para la 
actividad seleccionada.  
las actividades se podrán visualizar por todos los integrantes y líderes de los diferentes 
grupos de investigación o semilleros seleccionados.  
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